Burmistrz L.obzenicy
oglasza
nabor na wolne stanowisko
podinspektora do spraw obstugi klienta
w Urzedzie Miejskim Gminy Lobzenica,
89-310 Lobzenica, ul. Sikorskiego 7

I. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze, $rednie o kierunku umozliwiajacym wykonywanie
zadan na wskazanym stanowisku.
Dodatkowym atutem bedzie kurs lub studia podyplomowe z zakresu
Kadr i Ptac.

2. Staz pracy 3 lata.

Obywatelstwo polskie,

4. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peilni praw
publicznych.

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwa

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

7. Nieposzlakowana opinia.
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II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, finanséw  publicznych, kodeksu postgpowania
administracyjnego, o zamodwieniach publicznych, rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin izwigzkéw miedzygminnych.

Komunikatywnos¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.

Biegta znajomos$¢ obstugi komputera.

Wysoka kultura osobista.

Kreatywnosc, samodzielnosc, inicjatywa.
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II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obstuga interesantéw zglaszajacych sie do Urzedu, udzielanie rzetelnych
i kompleksowych informacji o sposobie zalatwienia spraw.

2. Wydawanie  drukéow  wnioskdw, formularzy = oraz  pomoc
w prawidtowym ich wypemianiu.

3. Udzielanie informacji o organach wtasciwych do zatatwienia sprawy w
przypadku, gdy takim organem nie jest Burmistrz.
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Udostepnianie petentom aktéw prawnych.

. Prowadzenie badan ankietowych i analiz dotyczacych satysfakeji klienta

Urzedu, w tym ankiet wewnetrznych skierowanych do pracownikow
Urzedu.

Udostepnianie interesantom materiatdéw informacyjno-promocyjnych.
Obstuga kserokopiarki oraz innych urzadzen przypisanych do stanowiska.
Obstuga poczty elektronicznej, udzielanie odpowiedzi na zapytania
kierowane pocztg lub przekierowywanie jej na poszczegélne stanowiska.
Udzielanie telefonicznych informacji w sprawach dotyczacych zadan
Urzedu.

10.Prowadzenie spraw z zakresu rzeczy znalezionych.

11.0bstuga tablic informacyjnych.

12.Dbatos¢ o wizerunek oraz wystrdj okoliczno$ciowy w budynku Urzedu,
13.Wspdltpraca z sekretariatem w zakresie prowadzenia wewnetrznego

obiegu dokumentow.

1V. Warunki pracy na stanowisku:

1.

Z
3.

4.

Miejsce pracy: Urzad Miejski Gminy l.obzenica, 89-310 Lobzenica
ul. Sikorskiego 7.

Praca w budynku Urzedu na parterze.

Stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy i $rodki tacznosci:
telefon komorkowy i dostep do internetu.

Wymiar czasu pracy peten etat.

V. Wymagane dokumenty:

("
. Zyciorys CV.
. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom lub

W

i e 151 (o

List motywacyjny.

zaswiadczenie o stanie odbytych studiow).

Swiadectwa pracy.

Inne  dodatkowe dokumenty o  posiadanych  kwalifikacjach
i umiejetnosciach.

Kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie www.bip.lobzenica.pl).
Oé$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.
Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

Oé$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/wym. stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV powinny by¢
opatrzone klauzulg:



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U
.z 2014, poz.1182 z pdzn. zmian.) oraz ustawy z dnia 21.11.2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202).

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego
Gminy Lobzenica w zamknietej kopercie lub przesta¢ pocztg na adres : Urzad
Miejski Gminy fobzenica, 89-310 Lobzenica, ul. Sikorskiego7 z dopiskiem
,»Nabor na stanowisko pracy podinspektora do spraw obstugi klienta” w terminie
do dnia 28 grudnia 2015 r. do godz: 16" .

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie pozostana
bez rozpatrzenia.

VIL. Informacje dodatkowe

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w
o rehabilitacji  zawodowej 1  spotecznej oraz  zatrudnianiu = 0séb
niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie dalszej rekrutacji.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.lobzenica.pl) oraz na tablicy
informacyjne] w Urzedzie Miejskim Gminy L.obzZenica.

Lobzenica, dnia 17 grudnia 2015 .




